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1. OBJETO  
Describir las tareas necesarias para proporcionar acceso a los recursos 
electrónicos que son adquiridos y contratados por el SIBID y ponerlos a 
disposición de la comunidad universitaria en las diferentes vías de acceso. 
 
2. ÁMBITO DE APLICACIÓN  
El personal de la Unidad de Recursos electrónicos (URE) y de la Unidad de 
Gestión de Publicaciones Periódicas (UGPP). 
 
3. DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA 
• Manual del WorldCat 
• Manual de Vualà 
 
4. DEFINICIONES  
 
Cobertura: Periodo de años a los que se tiene acceso al texto completo de una 
publicación periódica. 
 
Colección base: Son los títulos de publicaciones periódicas suscritos 
individualmente antes de formar parte de un portal y que sirven de base para la 
contratación del mismo. 
 
Base de datos del conocimiento: Base de datos del metabuscador de 
recursos electrónicos que permite la gestión de la colección electrónica 
 
Colección Local: Base de datos que permite la gestión de títulos no incluidos 
en la Base de datos del conocimiento. 
 
Vualà: Gestor de contenidos para la creación de páginas web en la UA. 
 
WoldCat UA: Metabuscador de recursos electrónicos de la UA. 
 
 
5. DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 
 
El proceso de gestión de los recursos electrónicos se desarrolla con la finalidad 
de suministrar acceso a todos los recursos electrónicos (Bases de datos, 
revistas y libros electrónicos) que han sido contratados por el SIBID. 
 
Este proceso se desarrolla en dos fases; por una parte  la recepción y 
comprobación de accesos de la colección electrónica y por otra parte el 
mantenimiento de la misma.  
En cuanto a la primera fase, atendiendo al formato de los recursos, dividimos la 
gestión de la colección en tres apartados: 
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• Gestión de revistas y libros electrónicos en el programa WorldCat UA 
(F04- PC03-5) 
• Gestión de Bases de datos en el Buscador de bases de datos (F05- 
PC03-5) 
• Gestión de Obras de Referencia electrónica en el gestor de 
contenidos Vualà (F06- PC03-5).  
 
En cuanto a la  fase de mantenimiento, las tareas que se realizan son comunes 
a los diferentes formatos. 
 
 
5.1 Recepción y comprobación de accesos  
 
5.1.1. Gestión de revistas y libros electrónicos en WorldCat UA 
 
a. Comprobación de ficheros 
 
Una vez que el personal técnico de la Unidad de Recursos Electrónicos recibe 
de los proveedores de revistas la hoja Excel con los ficheros de las Revistas 
electrónicas contratadas (F02-PC03-5), los contrasta con la Base de Datos de 
revistas contratadas elaborada por la UGPP (F10-PC03-5). En el caso de que 
la información del fichero enviado por el proveedor no concuerde con la Base 
de datos de revistas contratadas de la UGPP (F10-PC03-5) el técnico de la 
Unidad de Recursos Electrónicos se lo comunica al proveedor y a la Directora 
de la UGPP para que ésta reclame las incidencias. Cuando se comprueba que 
todo está correcto, busca en el módulo de administración de WorlCat UA (F04-
PC03-5) la colección a la cual corresponde y verifica que están dados de alta 
cada uno de los títulos que forman parte de la colección. 
 
En cuanto a los libros electrónicos, una vez que el personal técnico de la 
Unidad de Recursos Electrónicos recibe por parte de los proveedores la hoja 
Excel con los ficheros de los Libros electrónicos contratados (F03-PC03-5), 
busca en el módulo de administración de WorlCat UA (F04-PC03-5) la 
colección a la cual corresponde y comprueba que cada uno de los títulos 
pertenecientes a la colección están dados de alta en la misma.  
 
Si la colección de libros y revistas electrónicas no forma parte de la Base de 
datos del conocimiento (BDC) de WorldCat UA (F04-PC03-5), el personal 
técnico de la Unidad de Recursos Electrónicos introduce de forma individual 
cada uno de los títulos que forman esa colección en la Colección Local (CL).  
 
• Gestión de la Colección en la BDC: 
Si es un libro electrónico, el personal técnico de la Unidad de Recursos 
Electrónicos comprueba que esté dado de alta y si funciona el acceso al 
mismo. Si está dado de alta y tenemos acceso, pasa al siguiente título; 
pero si no está dado de alta, activa y comprueba el acceso. Si éste 
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funciona pasa al siguiente título; pero si no funciona, envía una 
incidencia al proveedor o editor. 
 
En el caso de las revistas electrónicas, el personal técnico de la Unidad 
de Recursos Electrónicos verifica el acceso a cada uno de los títulos que 
integran la colección suscrita bien a través de reconocimiento de IP o a 
través de usuario y contraseña y comprueba el acceso al texto completo 
de los mismos así como la cobertura. Si la cobertura coincide y el 
acceso funciona, pasa al siguiente título y si no coincide,  la modifica. En 
el caso de que el acceso no funcione envía incidencia al proveedor. 
 
En los casos en que el título de la revista electrónica no esté dado de 
alta, lo activa y verifica que funciona y que la cobertura sea correcta. Si 
esto ocurre, pasa al siguiente título; en el caso contrario, envía la 
incidencia al proveedor. 
 
• Gestión de la Colección en la CL: 
Una vez comprobado que el título de libro o revista electrónica no forma 
parte de la BDC, en primer lugar, el personal técnico de la Unidad de 
Recursos Electrónicos busca el mismo en la CL.  
En el caso de que ya exista, comprueba todos los datos y el acceso al 
mismo bien mediante usuario y contraseña o por reconocimiento de 
dirección IP. Si funciona pasa al siguiente título, pero si no funciona 
envía incidencia al editor.  
Si ha comprobado que el título de libro o revista electrónica no forma 
parte de la CL, procede a la inclusión de los datos del recurso (título, 
URL, editor, coberturas…) y a la comprobación del acceso. Si funciona, 
pasa al siguiente título; pero si no funciona, envía incidencia al editor / 
proveedor. 
 
b. Envío y resolución de incidencias:  
Cuando el proveedor recibe la reclamación de los títulos que no funcionan, se 
pone en contacto con el editor. Y pueden ocurrir dos cosas: 
 
- Que el usuario tenga que registrarse en la página del editor para poder 
tener acceso al/los  título/os 
- Que el editor directamente habilite el acceso sin necesidad de registrar ese 
título. 
 
Una vez que el personal técnico de la Unidad de Recursos Electrónicos recibe 
la confirmación de acceso, procede de nuevo a la comprobación del mismo y a 
la verificación de la cobertura de cada título de revista. Si el acceso funciona 
pasa a la siguiente colección y si no funciona vuelve a reclamar. 
 
5.1.2  Gestión de bases de datos en el Buscador de Bases de Datos  
 
a. Comprobación de acceso y difusión 
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Una vez finalizado el proceso de contratación de bases de datos y confirmado 
el acceso por parte del proveedor o editor, el personal técnico de la Unidad de 
Recursos Electrónicos procede a cursar las altas en el módulo administrador 
del Buscador de Base de Datos (F05-PC03-5). A la vez, realiza diferentes 
búsquedas en cada una de las bases de datos para comprobar el correcto 
funcionamiento. 
 
A continuación, el personal técnico de la Unidad de Recursos Electrónicos 
procede a la difusión de las nuevas incorporaciones a los diferentes colectivos 
de la comunidad universitaria a través de las noticias de la página web de la 
Biblioteca y del Buscador de bases de datos (F05-PC03-5). 
 
b. Envío y resolución de incidencias 
En el caso de hallar incidencias en las bases de datos, el personal técnico de la 
Unidad de Recursos Electrónicos las remite a los proveedores 
correspondientes y una vez conseguida la confirmación de acceso procede a la 
comprobación del  mismo. Si funciona, pasa a la siguiente base de datos y si 
no funciona, vuelve a reclamarla. 
 
5.1.3 Obras de referencia en el gestor de contenidos Vualà. 
 
a. Comprobación de acceso y difusión 
Una vez finalizado el proceso de contratación de las obras de referencia y 
confirmado el acceso por parte del proveedor o editor, el personal técnico de la 
Unidad de Recursos Electrónicos procede a cursar las altas en el gestor de 
contenidos Vualà (F06-PC03-5). 
 
Una vez incluida en Vualà (F06-PC03-5) el personal técnico de la Unidad de 
Recursos Electrónicos procede a la difusión de las nuevas incorporaciones a 
los diferentes colectivos de la comunidad universitaria a través de las noticias 
de la página web de la Biblioteca y del Buscador de bases de datos (F05-
PC03-5). 
 
b. Envío y Resolución de incidencias 
En el caso de hallar incidencias en las obras de referencia, el mismo personal 
las remite a los proveedores correspondientes. Una vez conseguida la 
confirmación de acceso, procede a la comprobación del  mismo. Si funciona,  
pasa a la siguiente base de datos y si no funciona, vuelve a reclamarla. 
 
 
5.2. Mantenimiento de acceso de la colección electrónica 
 
5.2.1 Mantenimiento de revistas y libros electrónicos 
 
Una vez finalizado el proceso el personal técnico de la Unidad de Recursos 
Electrónicos procede a realizar una revisión de los accesos con incidencias 
volviéndolos a reclamar hasta conseguir el acceso a todos los recursos 
contratados.  
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Por otra parte, periódicamente, revisa los títulos que se han incluido en la CL 
para darlos de baja una vez que estén incluidos en la BDC.  
 
En el caso de las revistas que tienen acceso a través de usuario y contraseña,  
comprueba el funcionamiento de las mismas. Si el usuario y contraseña no 
funciona, reclama al proveedor y si funciona, las incluye en el listado de 
usuarios y contraseñas de revistas (F01-PC03-5) que periódicamente envía a 
las Bibliotecas de Centro y a las Unidades de Proceso Técnico, Préstamo 
Interbibliotecario, PuntBiu y Publicaciones Periódicas. 
 
Las revistas y libros electrónicos que se cancelan se dan de baja en el 
programa de WorldCat UA (F04-PC03-5). 
 
 
5.2.2  Mantenimiento de acceso y cobertura de bases de datos  
 
Periódicamente, el mismo personal procede a revisar los accesos y coberturas 
de las bases de datos. 
 
Los datos mensuales sobre las incidencias y sus resoluciones las registra en el 
documento revisión y estadillo de bases de datos y referencia (F07-PC03-5). 
 
Las bases de datos que se cancelan son dadas de baja en el buscador de 
Bases de datos (F05-PC03-5) por el personal técnico de la Unidad de Recursos 
Electrónicos y registradas en el documento de bases de datos eliminadas (F08-
PC03-5). Al mismo tiempo el personal técnico de la Unidad de Recursos 
Electrónicos lo comunica a las bibliotecas de centro a través de un correo 
electrónico. 
 
 
5.2.3 Mantenimiento de acceso a la colección de obras de referencia 
 
Periódicamente este personal procede a revisar el funcionamiento de cada una 
de las obras de referencia. 
 
Las obras de referencia que se cancelan son dadas de baja en la página web 
por el personal técnico de la Unidad de Recursos Electrónicos y registradas en 
el documento de obras de consulta eliminadas (F09-PC03-5). 
 
6. FORMATOS 
• F01-PC03-5: Contraseñas de revistas electrónicas (Hoja Excel) 
• F02- PC03-5: Revistas electrónicas contratadas (Hoja Excel) 
• F03 -PC03-5: Libros electrónicos contratados (Hoja Excel) 
• F04- PC03-5: WorldCat UA  
• F05- PC03-5: Buscador de Base de datos 
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• F06- PC03-5: Vualà 
• F07- PC03-5: Revisión y estadillo de bases de datos y referencia (Hoja 
Excel) 
• F08- PC03-5: Bases de datos eliminadas (Documento Word) 
• F09- PC03-5: Obras de consulta eliminadas (Documento Word). 
• F10- PC03-5: Base de datos de revistas contratadas elaborada por la UGPP 
 
Biblioteca Universitaria 
GESTIÓN DE RECURSOS 
ELECTRÓNICOS 
Código: PC03-5  
Revisión: 00 
Fecha: 
25/05/2012 
Página 8 de 9 
 
 
7. ANEXOS 
 
7.1. Diagramas de flujo 
 
Recepción y 
comprobación 
de accesos
Revistas-e Libros-e
¿Coinciden 
los ficheros?
Gestión en 
WorldCat
Comunicación a 
UGPP
Comprobación 
colección WC
Reclamación 
editor
¿Existe la 
colección?
Comprobación 
de títulos
¿Existe el 
título?
Introducir en 
CLWC
¿Está 
activado?
Activar en la 
BDC WC
Comprobación 
de coberturas
¿Coindicen?
Comprobación 
ficheros con 
BDC WC
¿Existe el 
título?
¿Coinciden 
los ficheros?
Reclamación 
editor
SI
NO
SI NO
NO
SI
NO
SI
Modificación 
coberturaFIN
NOSI
FIN
Introducir en 
CLWC
SI
NO
NO
SI
Bases de datos
Comprobación 
de accesos
¿Estan 
activados ? 
Dar de alta en 
el Buscador de 
Bases de datos
Reclamación 
editor
Comunicación a 
la Comunidad 
Universitaria
Obras de 
referencia
Comprobación 
de accesos
¿Estan 
activados ? 
Dar de alta en 
Vuala
Reclamación 
editor
SI
SI
NONO
¿Está 
activado?
Activar en la 
BDC WC
SI
NO
PC-03-4-2
 
Biblioteca Universitaria 
GESTIÓN DE RECURSOS 
ELECTRÓNICOS 
Código: PC03-5  
Revisión: 00 
Fecha: 
25/05/2012 
Página 9 de 9 
 
 
Mantenimiento de la 
colección electrónica
Revistas-e Libros-e Bases de datos
Obras de 
referencia
Comprobación 
acceso IP
Comprobación 
acceso clave
¿Funciona? ¿Funciona?
FIN Reclamación editor
Comunicación de 
claves
Reclamación 
editor
Base de 
datos de 
usuarios y 
contraseñas
Comprobación 
acceso IP
¿Funciona?
Comprobación 
acceso IP
Base de 
datos de 
incidencias
NO
FIN Reclamación editor
¿Funciona?
Revisión de 
accesos Cancelaciones
Reclamación 
editor
FIN
SI NO SI NO SI NO
SI
Dar de baja 
en bases de 
datos de 
acceso
Base de datos 
de 
cancelaciones
Comunicación 
 
